Zarządzenie Nr  54

Wójta Gminy Grodziec z dnia 28 stycznia 2004 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych

 zasad (polityki) rachunkowości



Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 

29 września 1994r. o rachunkowości / Dz. U. Nr 121, poz. 591 z póżn. zm. /, oraz zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych / Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z późn. zm./ i § 12 rozporządzenia Ministra Finansów z dn. 18.12.2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych

/ Dz. U. Nr 153, poz. 1752 /z a r z ą d z a  s i ę, co następuje :

§ 1

Ustala się, że rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące.

§ 2

    Ustala się Zakładowy Plan Kont :

1. dla budżetu gminy stanowiący zał. Nr 1 do zarządzenia.

    2. dla Urzędu Gminy w Grodźcu i jednostek   

       budżetowych, oraz gminnych funduszy celowych 

       stanowiący załącznik Nr 2 do zarządzenia.

§ 3

     Ustala się zasady i sposób prowadzenia ksiąg   

     rachunkowych zawierające:

 1. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych, przyjmuje       

    się zgodnie z załącznikiem Nr 1 i Nr 2 do 

    Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18.12.2001r. 

    w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz 

    planów kont dla budżetu państwa, budżetów j.s.t. oraz 

    niektórych jednostek sektora finansów publicznych 

    ( Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

2. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

2.1 Ustala się, że księgowość w gminie prowadzona  

    jest w następujący sposób :

a). W Urzędzie Gminy prowadzi się odrębną księgowość dla budżetu i odrębną dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej.

Rachunek budżetu pełni także funkcje przypisane rachunkowi bieżącemu urzędu jako jednostki budżetowej, ponieważ nie ma wyodrębnionego rachunku bankowego dla jednostki budżetowej.

Wobec tego należy równolegle dokonywać zapisów dotyczących dochodów i wydatków w urządzeniach księgowych budżetu i urządzeniach księgowych urzędu jako jednostki budżetowej.

b). W Urzędzie Gminy prowadzi się księgowość dotyczącą Zespołu Szkół w Grodźcu, Szkoły Podstawowej w Królikowie, Szkoły Podstawowej w Biskupicach, Szkoły Podstawowej w Lipicach i Przedszkola Samorządowego w Grodźcu oraz Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grodźcu jako jednostek budżetowych.

2.2 Ustala się, że księgowość w gminie prowadzona jest za pomocą komputerów. W pierwszym roku obowiązującego Zarządzenia księgowość budżetowa prowadzona będzie ręcznie.

 Baza danych opracowana jest w programie finansowo – księgowym FKB firmy „RADIX”.

Tej samej firmy program WIP ( System Windykacji Należności ) i program POGRUN 

( System Naliczania Należności ) stosuje się do wymiaru i ewidencji podatków i opłat       w gminie, a do naliczania płac i prowadzenia ewidencji analitycznej wynagrodzeń stosuje się program PŁACE- firmy „VULCAN”
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2.3 Rodzaje ksiąg rachunkowych:

1)dziennik

2)księgi pomocnicze

3)księga główna

4)zestawienie obrotów i sald

5)księgi inwentarzowe

2.4 Podstawowym urządzeniem księgowym

jest dziennik.

Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym. Wydruk dziennika w postaci kolejno ponumerowanych stron sporządza się

            1 raz, na koniec każdego miesiąca. Wydruki 

            należy gromadzić w kolejności chronologicznej 

            w odpowiednich segregatorach.

2.5 Następnym urządzeniem księgowym jest kartoteka obrotów.

Kartoteka obrotów zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń danego okresu sprawozdawczego według kont analitycznych.

Wydruk kartoteki obrotów daje obraz rodzaju dochodów, rozrachunków, wydatków. Zastępuje on dawny rejestr dochodów, oraz karty wydatków.

Wydruk kartoteki obrotów sporządza się w zależności od potrzeb informacyjnych w dowolnym dniu i za dowolny okres czasu.

            Dla celów archiwalnych i statystycznych 

            należy sporządzić wydruki kartoteki obrotów 

            1 raz na koniec każdego miesiąca. Wydruki 

            należy gromadzić w skoroszytach, oddzielnych 

            na każdy miesiąc i opisanych jakiego okresu 

            dotyczą.
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2.6 Konta księgi głównej – syntetyczne

tworzone są przez system księgowy FK automatycznie przez uwzględnienie odpowiedniej liczby początkowych znaków numeru konta zdefiniowanego w planie kont.

Każde konto zdefiniowane w planie kont jest traktowane przez system jako analityczne.

Saldo kont syntetycznych można uzyskać poprzez sporządzenie wydruku zestawienie obrotów i sald w zakresie podanego symbolu konta syntetycznego.

Działa to na zasadzie kumulowania danych poprzez podliczenie grup kont analitycznych np. 901=901/010/01095/0690 

    + 901/010/01095/0750 + itd.........

    134=134/001/00000/0000 

    + 134/002/00000/0000 + itd.........

Zestawienie obrotów i sald należy wydrukować 1 raz na koniec każdego miesiąca i przechowywać w odpowiednio opisanych segregatorach. 

2.7 Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem zapisów kont księgi głównej.

Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla :

a) środków trwałych (księgi inw.)

b) pozostałych środków trwałych(księgi inw.)

c) rozrachunków z pracownikami

   (zaliczki,  karty wynagrodzeń, pożyczki)

d) operacji sprzedaży usług – odpłatność za

   zużytą wodę,

e) operacji gotówkowych (raport kasowy)

f) rozrachunków z kontrahentami

g) rozrachunków z tyt. udzielonych zaliczek

   innym osobom

h) środków trwałych w budowie
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a/  Ewidencję analityczną środków trwałych, 

    wartości niematerialnych i prawnych o wartości  

    powyżej 3500 zł. stanowią księgi inwentarzowe. 

Księgi inwentarzowe prowadzi się według działów 

z oznaczeniem grup rodzajowych środków trwałych.

Równocześnie do ksiąg inwentarzowych prowadzić należy tabele amortyzacyjne środków trwałych o wartości pow. 3500 zł. podlegających umorzeniu. Tabele amortyzacyjne prowadzić należy wg grup rodzajowych, oraz  wg działów. 

Środki trwałe postanawia się umarzać i amortyzować wg stawek z ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osób prawnych metodą liniową (Dz. U. z 1993r. Nr 106, poz. 482 z późn. zm.). Naliczenia odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje się jednorazowo za cały rok w m-cu grudniu. 

Odpis amortyzacyjny od wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się jednorazowo w m-cu oddania do użytkowania w wysokości 100 % ich wartości.

Liczenie umorzenia i amortyzacji rozpoczyna się 

od następnego miesiąca, po miesiącu w którym środek został przyjęty do używania, a kończy się w m-cu w którym został zlikwidowany, lub zrównała się suma odpisów z ich wartością początkową.

    Kwoty naliczonego umorzenia i amortyzacji zaokrągla 

    się do 1 miejsca po przecinku. 

b/ 
Ewidencję analityczną pozostałych środków trwałych, oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości początkowej równej i poniżej 3500 zł. stanowią księgi inwentarzowe.

Księgi inwentarzowe prowadzi się dla pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych          i prawnych, których wartość początkowa przekracza 

500 zł. 

Odpisów amortyzacyjnych i umorzenia od tej grupy aktywów dokonuje się jednorazowo w miesiącu oddania do używania w wysokości 100% ich wartości.
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Księgi inwentarzowe dla pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych prowadzić należy odrębnie dla Urzędu Gminy, Ośrodka Zdrowia, Biblioteki, Szkół, Przedszkola i GOPS-u. Księgozbiory ujmować należy w księdze inwentarzowej.


Bez względu na wartość księgi inwentarzowe prowadzi się dla :

· mebli

· maszyn biurowych

    - sprzętu audiowizualnego i aparatów fot.

· sprzętu mechanicznego i elektrotechnicznego

Pozostałe środki trwałe i materiały o niskiej wartości, których okres użytkowania nie przekracza 

1 roku, zakupywane w małych ilościach niezbędnych do bieżących potrzeb Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, księgować należy bezpośrednio             w koszty. Na odwrocie rachunku należy opisać kto przyjął i odpowiada za zakupione materiały i do jakich celów. Stwierdzeniem jest podpis pracownika odpowiadającego merytorycznie. Dotyczy to środków czystości, materiałów biurowych, prasy, wydawnictw, drobnych materiałów remontowych, gospodarczych itp.

Na koniec roku przeprowadza się inwentaryzację nie zużytych materiałów i wprowadza się na stan zapasów korygując koszty o wartość tego stanu pod datą ostatniego dnia danego roku. W następnym roku odnosi się tę wartość odpowiednio w koszty.


Materiały masowe, w szczególności węgiel i olej opałowy księguje się bezpośrednio w koszty. Na koniec roku przeprowadza się  inwentaryzację tych materiałów, korygując koszty o wartość tego stanu pod datą ostatniego dnia roku i ewidencjonuje się (stan zapasów)na koncie syntetycznym 310. Wartość przyjmuje się wg ceny ostatniego zakupu.

    Ewidencję i wycenę pozostałych środków trwałych prowadzić należy wg cen zakupu.

Koszty zakupu nie zwiększają wartości materiałów            i zaliczane są bezpośrednio w odpowiednie koszty.      
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c/
Ewidencję analityczną rozrachunków z pracownikami  prowadzi się w :

· zakresie udzielonych zaliczek na koncie syntetycznym 234 ze szczegółowością analityki do rozdziału i nazwiska osoby pobierającej

· w zakresie udzielonych pożyczek z Z.F.M. na koncie syntetycznym 240 z odpowiednim oznaczeniem drugiego członu tego konta jako 002

/ 240/002/00000/0000/, oraz w księdze kontowej wg poszczególnych nazwisk

· w zakresie wynagrodzeń jako imienną 

  kartotekę wynagrodzeń pracowników w 

  systemie komputerowym PŁACE firmy „VULCAN”.

d/ 
Ewidencje analityczną operacji sprzedaży prowadzić należy wg kolejno numerowanych własnych faktur ujmowanych w rejestrze sprzedaży, ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych.

e/  Ewidencję analityczną operacji gotówkowych stanowią raporty kasowe, sporządzane oddzielnie dla :

· dochodów

· wydatków

· znaków skarbowych

W/w rodzaje raportów kasowych powinny posiadać odrębną numerację.

Raport kasowy z dochodów sporządza się na koniec każdej dekady, w tym obowiązkowo na koniec każdego miesiąca.

Raport kasowy z wydatków sporządza się na dzień,     w którym nastąpił przychód do kasy z tytułu podjęcia gotówki czekiem na określone wydatki. Rozchód z kasy może być dokonany tylko na wydatki określone           w Poleceniu księgowania PK i załączonych do niego dowodach księgowych (rachunki, listy płac, KW).

Raport kasowy ze znaków skarbowych sporządza się na dzień zakupu znaków i rozchodu gotówki z tyt. sprzedaży znaków.
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f/  Ewidencje analityczną z kontrahentami

· w planie kont dla Zarządu prowadzi się ze szczegółowością wg poszczególnych rodzajów rozrachunków jak: rozrachunki budżetu, pożyczki, kredyty, zakładając oddzielne konta w planie kont systemu FKZ.

     - w planie kont dla jednostek budżetowych prowadzi    

       się w systemie komputerowym FKJ uszczegóławiając 

       wg potrzeb poszczególne konta syntetyczne takie 

       jak: 201, 221, 225, 229, 231, 234, 240 wg grup   

       (tytułów) rozrachunków.

       Na koniec miesiąca sporządza się inwentaryzację 

       rachunków, a kwotę wynikającą z nich przypisuje 

       się na właściwe konta rozrachunkowe 

       na podstawie PK.

g/ 
Ewidencję analityczną z tytułu udzielonych zaliczek z osobami nie będącymi pracownikami Urzędu Gminy czy jednostek organizacyjnych gminy prowadzi się w systemie komputerowym FKJ poprzez uszczegółowienie konta syntetycznego 240 wg nazwisk zaliczkobiorców.

h/  Ewidencję analityczną środków trwałych w budowie

    prowadzi się w planie kont dla jednostek budżetowych

    FKJ jako uszczegółowienie konta syntetycznego 080

    wg poszczególnych zadań inwestycyjnych.

    Konto 080 uzupełnia się o kolejne człony oznaczające dział, rozdział z którego zadanie jest finansowane, oraz kolejny numer zadania w tym rozdziale. Jeżeli zadanie w jakimś dziale jest jedno oznacza się tylko w opisie słownym. Jako jedno zadanie traktuje się modernizację dróg, których ewidencja prowadzona jest na koncie 080/600/60016/0000 
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3. 
Zasady wyceny aktywów i pasywów

3.1 Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący :

1/ środki trwałe, oraz wartości niematerialne i prawne – wg cen zakupu, a po aktualizacji wyceny śr. trw. – w wartości przeszacowanej

2/ środki trwałe w budowie – wg poniesionych kosztów do dnia bilansowego, lub przyjęcia do używania

3/ rzeczowe składniki majątku obrotowego – wg cen 

   zakupu

4/ należności – w kwocie wymagalnej zapłaty 

  ( należność główna + odsetki ), z zachowaniem   

  zasady ostrożnej wyceny

5/ udzielone pożyczki – w kwocie wymagalnej zapłaty

6/ zobowiązania – w kwocie wymagalnej zapłaty

7/ fundusze – wg wartości nominalnej 

  (tzn. księgowej)

8/ fundusze celowe – wg wartości nominalnej

9/ pozostałe aktywa i pasywa – wg wartości  

    nominalnej.

4. 
System przetwarzania danych

4.1 Wykaz programów komputerowych :

FKW - system finansowo – księgowy w wersji   

      podstawowej składający się z :      

          FKZ – do obsługi kont zarządu

          FKJ – do obsługi kont jednostek budżetowych,   

                śr. specjalnych: funduszy celowych.

Program FKW wprowadzony został do użytkowania  1.01.2004 w wersji 5.14

WIP – system windykacji należności

      wprowadzony do użytkowania 1.01.2004r.

POGRUN – system naliczania należności

         wprowadzony do użytkowania 1.01.2004r.
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PŁACE – system do sporządzania list płac 

        i prowadzenia ewidencji analitycznej 

        wynagrodzeń i zasiłków wprowadzony 1.01.2003

PŁATNIK – system do sporządzania deklaracji ZUS    

          obowiązujący od 01.01.2003r.

BUDŻET ST – system do sporządzania sprawozdań 

            z wykonania budżetu, wprowadzony 

            do użytkowania w marcu 2000 r. 

            obowiązujący do sprawozdań 

            za I kw. 2000r. 

Wszystkie programy są na bieżąco aktualizowane przez firmę RADIX i VULCAN w stosunku do zmieniających się przepisów prawnych.  

4.2.
  Zasady przetwarzania danych

· szczegółowy opis systemu przetwarzania danych, oraz posługiwania się programami stanowią instrukcje, które są załącznikiem Nr 3 do Zakładowego Planu Kont.

5. System ochrony danych

 5.1 Zabezpieczenie danych

· zbiory danych należy przechowywać na dyskietkach. Obowiązkowo należy sporządzić kopię bazy na koniec każdego miesiąca i właściwie oznakować dyskietki. Dyskietki należy przechowywać w odpornych na zagrożenia pudełkach pod zamknięciem.

Użytkowanie programów i dostęp do zbiorów danych

mogą mieć tylko osoby upoważnione posługujące

się odpowiednim hasłem.

· należy sporządzić wydruki komputerowe zbiorów

stanowiących księgi rachunkowe. Wydruki

gromadzić w odpowiednio oznakowanych

skoroszytach i segregatorach, przechowywać

obowiązkowo pod zamknięciem 1 raz na koniec każdego miesiąca 
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5.2.  Przechowywanie danych 

1/ Dowody księgowe, inwentaryzacyjne, księgi rachunkowe przechowuje się w siedzibie zarządu jednostki w Grodźcu  w oryginalnej postaci w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich

łatwe odszukanie.

Roczne zbiory oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze. 

2/ Trwałemu przechowywaniu /kat. A/ podlegają :

· budżet gminy i jego zmiany

· opinia RIO o projekcie budżetu

· informacja o stanie mienia komunalnego

· roczne sprawozdanie i analiza wykonania budżetu wraz z opinią RIO

· Zakładowy Plan Kont

3/ Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres :

· listy płac – 50 lat

· karty wynagrodzeń pracowników – 50 lat

· rejestr zamówień publicznych – 10 lat

· rejestry podatkowe, ewidencja, wykazy – 10 lat

· umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych – 10 lat

· przepisy prawne dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej – 10 lat

· księgi rachunkowe – 5 lat

· dowody księgowe – 5 lat

· dokumentację służącą do sporządzania list 

  płac – 5 lat

· dokumentację zamówień publicznych – 5 lat

· dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat

· pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat
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  5.3.   Zasady udostępniania danych

Udostępnianie osobie trzeciej zbiorów lub ich części :    

1/ do wglądu na terenie jednostki – wymaga ustnej zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej

2/ poza siedzibą jednostki – wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejętych dokumentów.

6.  Zasady tworzenia i definiowania kont

Konta w systemie FKB tworzone są z czterech członów.  W przypadku konieczności rozbudowania analityki rozszerza się szczegółowość kont o człon piąty.

· pierwszy człon konta składa się z trzech znaków i oznacza symbol konta syntetycznego

· drugi człon konta składa się z trzech znaków i oznacza symbol działu lub rodzaju rozrachunków 

 ( słowny skrótowy opis stanowi nazwę konta 

  w wykazie kont )

· trzeci człon konta składa się z pięciu znaków i oznacza symbol rozdziału lub stanowi inne znaczenie wg nazwy słownej konta

· czwarty człon konta składa się z czterech znaków i oznacza symbol paragrafu lub ma inne znaczenie wg nazwy słownej konta

· piąty człon konta składa się z dwóch znaków i oznacza szczegółowość analityki

np. /01 – wydatki zadań zleconych

    /02 – wydatki zadań własnych


Jeżeli któreś z kont syntetycznych nie wymaga  szerokiej analityki , wówczas w tych członach symbolu konta wpisuje się zera.
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     Przykład tworzenia i definiowania kont:


133/000/00000/0000 – R-k bież. budż./BS///


224/000/00000/0000 – Rozr.budż.////


224/001/00000/0000 – Rozr.budż./Urząd Sk.///


224/002/00000/0001 – Rozr.budż./Min.Fin.//Udziały/


909/002/00000/0002 – Rozr.budż./Min.Fin.//Subwencje/

901/756/75615/0310/ - Dochody/Doch.os.fiz./Wpł.pod./Pod.nier./ 

902/600/60016/4210/ – 

Wydatki/Transport/Drogi gm./Zak.mat./   

130/010/01030/2850/ – 

R-k b.jed.b./Roln./Izby Rol./wpł.na rzecz izb roln./

240/006/00000/0000/ - 

Poz.rozr./Urząd Skarb.///

400/750/75023/4210/ - 

Koszty/Admin./U.G./Zak.mat./

750/756/75616/0320/ - Dochody/Doch.os.fiz./Wpł.pod./Pod.rol./

Każde konto zdefiniowane w planie kont jest traktowane przez system jako analityczne. Dane z kont syntetycznych uzyskuje się automatycznie przez uwzględnienie trzech znaków początkowych z numeru konta.

Działa to na zasadzie kumulowania danych poprzez podliczenie grup kont analitycznych.

np.
901=901/010/01010/626 + 901/600/60016/629 

    + 901/750/75023/069 itd...

    902=902/010/01010/6050 + 902/600/60016/4300 

    + 902/750/75023/4210 itd...

    750=750/010/01010/069 + 750/700/70005/0750 

· 750/750/75023/0690 itd...
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    400=400/010/01030/2850  +400/600/60016/4300

    + 400/750/75023/4210 itd...

7.Przykłady powiązań kont w ewidencji budżetu gmin 

  oraz jednostki budżetowej stanowi załącznik Nr 3 do 

  niniejszego Zarządzenia.

§ 4

Inne ustalenia:

1. Wykaz przyjętych uproszczeń

   Na koniec okresów sprawozdawczych sporządzić należy inwentaryzację niezapłaconych faktur oraz faktur i sporządzić polecenie księgowania PK            i zaksięgować ustaloną wartość na koncie 201. 

2. Zwiększanie wartości środków trwałych

   Wartość środków trwałych należy zwiększyć o wartość ulepszenia w wyniku przebudowy, rozbudowy       i modernizacji jeżeli powoduje to zwiększenie pierwotnej wartości użytkowej środka trwałego.

   Wartość środków trwałych nie zwiększa się o wartość poniesionych nakładów na remonty, przebudowy, odbudowy, które powodują jedynie przywrócenie pierwotnej wartości użytkowej środków trwałych.

3. Odliczanie podatku VAT 

   Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu odliczać należy od wartości podatku należnego jeżeli kwota podatku naliczonego wynosi co najmniej 5 złotych.   
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                             § 5

Sprawy nie uregulowane niniejszym zarządzeniem regulują przepisy szczególne.

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2004.

                 Wójt Gminy

                /-/ Piotr Juszczak

